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ABSTRACT 

This guide is intended to help parents understand how 
a child becomes eligible for special education and related services 
and how to use letter writing to effectively communicate with the 
school when necessary. Initial information is presented in 
ques tion-and*~answer format and letters to request services. Sample 
letters are offered for the parent who wants to: (1) discuss a 
problem, (2) request an initial evaluation for special education, (3) 
request a meeting to review the Individualized Education Program, (4) 
request a change of placement, (5) request records, (6) request an 
independent evaluation, (7) request a due process hearing, (8) follow 
up on a previous letter, and (9) give positive feedback. An 
attachment presents a flow chart of the special education process 
from initial referral through evaluation, meetings, and final 
agreement . (DB) 
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COMO COMUNICARSE CON LA ESCUELA: 
A TRAVES DE LA CORRESPONDENCIA 



Por 

Susan Ferguson and Suzanne Ripley 

Esta Quia para Padres presenta una 
idea general sobre el proceso necesario 
para que un nino sea elegible para recibir 
servicios de edueacion especial y servi- 
ces relacionados, los derechos y respon- 
sabilidades de los padres, y los derechos y 
responsabilidades de las escuelas. Ya que 
el enfoque de esta guia es la comuni- 
cacion por correspondencia, hemos iden- 
tificado aquellos momentos en el proceso 
para recibir servicios de edueacion espe- 
cial cuando el escribir una carta seria util 
o necesario. El termino "padre" se utiliza 
en esta guia para incluir padres, tutorcs, 
representantes, o cualquier persona que 
realize cl papel de padre. 

A traves de los anos escolares de su 
nino, siempre sera necesario que Ud. se 
comuniquc con la cscuela — con los 
maesiros, administradores, y otras 
personas encargadas de la edueacion dc 
su hijo. Tambien habra ocasiones en las 
cuales la cscuela necesitara comuniearse 
con Ud., como padre de su hijo. Algunas 
de estas ocasiones seran informales, 
tales como los llamados telefonicos, 
eomentarios en el cuaderno de su hijo, 
una conversation en el paradero del auto- 
bus, o durante alguna funcion escolar. 
Otras formas de eomunieacion seran 
mas formrdes y deberan ser eseritas. 

Las cartas permiten que Ud. y el per- 
sonal escolar mantengan un registro de 
sus ideas, preoeupaciones, y sugereneias. 
Al escribir sus ideas, Ud. tendril la opor- 
tunidad de tomarse todo el tiempo nece- 
sario para expresar sus preoeupaciones 
en detalle, de pensar lo que Ud. hp eseri- 
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to, de hacer cambios, y tal vez de pedirle 
a otra persona que lea la carta y haga su- 
gereneias. Las cartas tambien le daran la 
oportunidad de repasar varias veces lo 
que se ha "dicho." Al escribir los pen- 
samientos e ideas tambien se puede evitar 
mucha confusion y malentendidos. 

Sin embargo, el escribir una carta re- 
quiere ciertas habilidades. Cada carta 
sera diferente segiin la situaeion, la perso- 
na a quien se dirige la carta, y los asuntos 
que se van a diseutir. Esta Quia para 
Padres le ayudara a formular cartas a los 
profesionales que participan en la edu- 
eacion de su hijo. 

Esta guia presenta modelos de cartas 
que Ud. puede usar cuando desec: 

1. Diseutir un problema. 

2. Pedir una evaluacion de su nino 
para recibir servicios de edueacion 
especial. 

3. Pedir una reunion para revisar el 
Programa Edueativo Individualizado 
(IEP) de su nino. 

4. Pedir un eambio en la ubicaeion 
del nino. 

5. Pedir los registros escolares. 

0. Pedir una evaluacion independiente. 

7. Pedir una audieneia de proceso legal 
debido ("due process hearing"). 

8. Pedir una carta de seguimiento. 

9. Expresar eomentarios positivos acer- 
ea del progreso de su nino. 



El Acta para la Education de los Indl- 
viduos con Dis^pacidades, ("Individuals 
with Disabilities Education Act," o IDEA), 
Ley Publica (P.L.) 101-476 (anterior- 
mente conocido como el Acta para la 
Education de los Impedidos, [EHA' n P.L. 
94-142 y sus enmiendas), confiere por 
mandato los requisitos nrinimos para una 
educacion gratis y apropiada para los 
ninos y jovenes con discapacidades, in- 
cluyendo servieios de intervencion tem- 
prana y define los derechos de estos 
ninos. Gada estado, de acuerdo a esta 
ley, desarrolla politicas especificas para la 
educacion especial y los servieios relacio- 
nados a los ninos con discapacidades en 
ese estado. Gada distrito escolar publico 
sigue estas pautas y desarrolla sus politi- 
cas de acuerdo a las leyes y reglanientos 
federates y a las leyes y politicas desarro- 
lladas por cl estado. Los padres tienen 
a su disposicion copias de las politicas 
de educacion especial e intervencion 
tcmprana. 



El tcrmino "discapacidad" fue aeeptado por la Real Aca- 
demia Espanola de ia Lengua hace diez anos y aparcce en el dic- 
cionario de la lengua espanola de esta. En reconocimienlo del 
gran poder del lenguaje para intluir y crear impresiones, NICH- 
GY utiliza el tcrmino u discapaeidad" en todas sus publicaciones. 

Otras terminos quizas mas comunes — como, por ejemplo, 
"incapacidad," "minusvdlido," e "invalido" — pueden dar a en- 
tender que las personas con discapacidades son personas "sin 
habilidad," de "menor valor," o "sin valor." 

En comparacion, discapacidad quiere decir una falta de ha- 
bilidad en algiin ranio espeeifieo. El uso del termino reeonoce 
Lie todos los individuas eon discapacidades tienen mucho que 
eontribuir a nuestra soeiedad y al mismo tiempo esta de acuer- 
do coil cambios similarcs en el lenguaje de la ley estado- 
unidensc. 



iComofunciona este proceso? 

Al final de esta Guta para Padres se 
encuentra un diagrama que demuestra 
como funciona el proceso, comenzando ■ 
con "Creo que mi hijo pueda tener un 
problema" hasta la provision de servieios 
de educacion especial y servieios relacio- 
nados. El proceso para identificar a un 
nino que pueda necesitar educacion espe- 
cial y servieios relacionados puede 
comenzar con el padre o un profesional. 
La hoja adjunta de Recursos Estatales de 
NICHCY indica las personas que partici- 
pan en los asuntos de la educacion espe- 
cial y discapacidades en su estado. 

iGudles son mis derechos como padre? 

Sus derechos comienzan con el dere- 
cho de su hijo de recibir una Educacion 
Publica Gratis y Apropiada ("free appro- 
priate public education," o FAPE). Gratis 
signified que la educacion de su hijo es 
pagada por el publico y no le cuesta nada 
a Ud.. Apropiado significa que el progra- 
ma educational dc su hijo se desarrollara 
de acuerdo a las necesidades inidividuales 
de el o ella. Cualquicr cambio en la pro- 
vision del FAPE a su hijo debera ser anun- 
eiado por eserito. 

Ud., como padre, tiene el derecho de 
ser informado por parte de la escuela so- 
bre todos los derechos que se le garanti- 
zan a Ud. bajo la ley. Cada estado, 
condado, y sistema escolar tiene politicas 
y pautas cscritas, las cuales estan a su dis- 
posicion. Pida en la escuela de su hijo 
que se le cnvien eopias de estas. 

Sus derechos tambicn incluyen: 

1. El derecho dc ser notificado cuan- 
do la escuela quiera evaluar a su hijo, ya 
sea para identificar una posible dis- 
capacidad o para medir algiin cambio en 
las necesidades de su nino; cuando la es- 
cuela quiera eambtar la ubicaeion educa- 
tional de su hijo; o si la escuela le nicga a 
Ud. su deseo de realizar una evaluation o 
cambio de ubicaeion. La escuela debera 



notificarle a Ud. por escrito en cualquiera ■ 
de estos casos. 

2. El derecho de pedir una evalua- 
tion para su hijo si Ud. piensa que 6ste 
posiblemente necesite education especial 
o servicios relacionados. Es mejor que 
pida esto por escrito. 

3. El derecho a consentimiento infor- 
mado. Por ejemplo, la primera vez que la 
escuela quiera hacer una evaluation de su 
nino para ver si este tiene alguna dis- 
capacidad, tiene que informarle a Ud. so- 
bre este proceso y Ud. debe dar su 
permiso por escrito. Tambien habra otras 
ocasiones en las cuales se necesitara el 
consentimiento escrito de la familia. 

4. El derecho a obtener una evalua- 
tion independiente por profesionales 
fuera del sistema escolar. Ud. tiene este 
derecho si considera que la evaluation 
hecha por la escuela no ha sido efectuada 
en forma apropiada o adecuada. El 
proposito de una evaluation independi- 
ente es obtener una segunda opinion pro- 
fesional. Los resultados de una evaluation 



independiente deberan ser considerados 
en todas las detisiones educacionales que 
se tomen acerca de su hijo. Ud. tambien 
tiene el derecho de pedir que el sistema 
escolar pague por una evaluation inde- 
pendiente. 

5. El derecho a pedir una re-evalua- 
tion para determinar si las necesidades 
educacionales de su hijo han cambiado. 
Dependiendo de los resultados de esta re- 
e valuation, posiblemente se desarrolle un 
nuevo Programa Educativo Individualiza- 
do ("Individualized Education Program," 
o IEP) y posiblemente se recomiende un 
cambio de ubicacion. 

6. El derecho de hacer que su hijo 
sea evaluado en el idioma que el o ella 
conozca mejor. Por ejemplo, si el idioma 
materno de su hijo es el espanol, y este 
no habla bien el ingles, Ud. tiene el dere- 
cho de pedir que la evaluation se realize 
en espanol. Si su hijo es sordo, el o ella 
tiene el derecho de tener un interprete 
durante la evaluation. 
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MATER I ALES EN ESPANOL DE NICHCY 



Los siguientes materiales en espanol se encuentran disponibles en NIGIIGY. Estos le pueden ayudar a entender mejor el 
proceso de education especial, las leyes, y como obtener acceso a los servicios en su area. 

Preguntas Sobre Los Seroicios de Educacidn Especial (LG1 en espanol) 

Preguntasy Respnestas Sobre el Acta para la Educacidn de los Individuos con Discapacidades (News Digest No. 21) 

Guia para Padres de Familia: Programas para Infantes y Ninos Pre-escolares con Discapacidades 

Lista de Discapacidades bajo las Cuales los Ninos y Jovenes Califican para Recibir Servicios de Educacidn Especial 
(GR3 en espanol) 

Information General Sobre Estas Discapacidades: 



ElAutismo (FS1 SP) 

La Pardlisis Cerebral (FS2 SP) 

La Sordera (FS3 SP) 

El Slndrome de Down (FS4 SP) 

Problemas Emocionales (FS5 SP) 

Ixt Epilepsia (FS6SP) 



Problemas del Aprendizaje (FS7 SP) 
El Retraso Mental (FS8SP) 
La Espina Bifida (FS12 SP) 
Impediments Visuales (FS13 SP) 
Lesion Cerebral (FS18SP) 



Las copias inaividuales de cstas publicacioncs dc NICHCY sc proporcionan sin cargo alguno. Para recibir estos 
materiales, por favor escriba a: NICHCY, P.O. Box 1492, Washington, DC 20013. 
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(Ud. tiene) el derecho 
de participar en el 
desarrollo del IEP de 
su hijo. 



Su primer responsa- 
bilidad es de ser un 
miembro ctctivo del 
equipo, establecer una 
comunicacion efectiva 
entre el hogary la 
escuela, y compartir 
information sobre la 
education y desarrollo 
de su hijo... 



7. El derecho de revisar todos los ar- 
chivos escolares de su hijo. Ud. tambien 
puede obtener copias de estos documen- 
tos, aunque la escuela puede cobrarle a 
Ud. por cada copia que se haga. Si Ud. 
considera que la informacidn contenida 
en los archivos de su hijo es incorrecta o 
erronea o que esta infringe la privacidad u 
otros derechos de su hijo, Ud. puede pedir 
que se cambie esa informacidn. Si la es- 
cuela se lo niega, Ud. tiene el derecho de 
pedir una audiencia de proceso legal debi- 
do ("due process hearing") para cuestio- 
nar la decision negativa de esta. 

8. El derecho de participar en el des- 
arrollo del IEP de su hijo. La escuela 
debe hacer todo esfuerzo para notificarle 
sobre la reunion del IEP a fin de con- 
ducirla a una hora y lugar conveniente 
para todos los que asistiran. 

9. El derecho al ambiente educacio- 
nal menos restrictivo ("Least Restrictive 
Environment," o LRE) para su hijo. 
Cuando sea posible, los alumnos deberan 
ser educados en la escuela de la vecindad 
con los demas ninos de su edad. Los de- 
talles sobre como cumplir con este requi- 
sito se encontraran en el IEP. 

10. El derecho a una revision anual. 
La escuela debe revisar el IEP de su hijo 
por lo menos una vez al af o y debe re- 
evaluar a su hijo al menos una vez cada 
tres anos. Pero Uds., como padres, 
pueden pedir una revision del IEP en 
cualquier momento si piensan que han 
cambiado las necesidades de su hijo. 

11. El derecho a una audiencia de 
proceso legal debido ("due process hear- 
ing"). Si tanto la escuela como la familia 
no pueden llegar a un acuerdo sobre las 
necesidades, ubicacion, o programa del 
alumno, ambas partes tienen el derecho 
de solicitar una audiencia para resolver 
sus diferencias. 



dCuales son las responsabilidades de 
los padres? 

El equipo de education especial in- 
cluye especialistas en educacidn, terapis- 
tas, personal medico, los padres o 



personas que tienen custodia del nino, y 
el nino, cuando es apropiado. Como-' . 
miembro de este equipo, el padre tiene 
responsabilidades. A pesar de no estar 
tan claramente definidas como sus dere- 
chos, estas son igual de importantes. 
Su primer responsabilidad es de ser un 
miembro activo del equipo, establecer 
una comunicacidn efectiva entre el hogar 
y la escuela, y compartir information so- 
bre la educacion y desarrollo de su hijo 
con los otros miembros del equipo. 

Sus responsabilidades especi'ficas in- 
cluyen adem^s: 

1. Despues de la evaluation mediante 
la cual se encontro que su hijo es elegible 
para la educacion especial y el desarrollo 
del IEP, pero antes de determinar la ubi- 
cacion de este, trate de visitar las pro- 
puestas clases o escuelas y cualquier 
alternativa que se este considerando para 
su hijo. Esto Ie ayudara a familiarizarse 
con los programas bajo consideration. 
Conversar con los otros padres tambien le 
ayudara a familiarizarse con los progra- 
mas para su hijo, aunque es importante 
verlos en persona. 

2. Antes de visitar la escuela para 
observar un programa, llame al director 
para obtener una cita, no s61o por edu- 
cacion sino para asegurar que su visita 
coincida con alguna actividad regular. 
Si Ud. desea conversar con el maestro, 
avisele a las personas encargadas de orga- 
nizar su visita. 

3. Una vez que so hijo comienze sus 
clases, trate de visitar la escuela por lo 
menos una o dos veces al anp para ver 
como le va. Una de las mejores formas de 
participar seria de servir como voluntario, 
para ayudar con las actividades escolares ' 
o en la clase de su hijo. Los profesores 
aprecian mucho cualquier ayuda, y el 
padre tiene la oportunidad de ver a su 
hijo dentro del ambiente escolar. 

4. Notifique a la escuela, maestro, 
terapista(s), o enfermera de cualquier 
cambio que pudiera afectar el desempeno 
escolar de su hijo. Algunos ejemplos in- 
cluyen cambios en la condicidn medica o 
medicamentos de su hijo; mucha dificul- 



tad con las tareas; aburrimiento con el 
trabajo escolar; o dificultades sociales. Es 
importante que el personal de la escuela 
este al tanto de cualquier dificultad. 

5. Dele al personal escolar toda 
informacion que Ud. tenga de cualquier 
evaluacion que se haya realizado fuera de 
la escuela. Pida que se envi'en copias de 
estos informes a la escuela de su hijo. 

6. Si hay algun problema con el pro- 
grama de educacion especial de su hijo, 
Ud. debe comunicarselo a la escuela. 
Hable con el director, maestros, 
terapista(s), etc. para permitir que todos 
los que participan en la educacion de su 
hijo puedan observar informalmente la 
situacion y hacer ajustes antes de que los 
pequenos problemas se conviertan en 
grandes dificultades. 

7. Avi'sele a la escuela cuando Ud. ob- 
serve senales de que el actual programa de 
su hijo posiblemente necesite cambios. 
Mientras mas tiempo tenga la escuela para 
organizar las nuevas evaluaciones, mejor. 

8. Si su hijo necesita preparation es- 
pecial para la evaluacion, como por ejem- 
plo, tecnologi'a asistencial, un interprete, 
o una persona que pueda conducir la 
evaluacion en otro idioma, avi'sele a la es- 
cuela de inmediato. Aunque el maestro 
este al tanto de las necesidades especiales 
de su hijo, es muy posible que las perso- 
nas que van a realizar la evaluacion no es- 
ten al tanto de estas y necesitaran tiempo 
para prepararse. 

9. Si le gustaria revisar u obtener co- 
pias de los archivos de su hijo, pi'dalo por 
escrito varias semanas antes de la fecha 
para la cual Ud. los necesitara. El perso- 
nal administrative de la escuela puede es- 
tar muy ocupado, especialnente durante 
ciertas epocas del ano. Ademas, cs 
posible que los archives de los anos ante- 
riores se mantengan cn otro edificio y por 
lo tanto pucde ser un poco complicado 
obtenerlos. 

10. Es muy importante que Ud. asista 
a las reuniones del IEP. Estas reuniones 
generalmentc ocurren solo una vez al ano y 
se realizan durante el dfa. Si Ud. trabaja, 
hable con su jefe o haga cualquier arreglo 
necesario para cuidado infantil para que 



Ud. pueda asistir durante el dia de trabajo. 
Si tiene dificultades durante esas horas, in- 
forme al maestro de su hijo y preguntele si 
la escuela podria ayudar. A veces la escue- 
la misma puede ayudar con el cuidado in- 
fantil o hablar con su jefe para ayudarle a 
Ud. a asistir a la reunion del IEP. 

11. Cuando Ud. tenga dificultades de 
horario para asistir a las reuniones esco- 
lares, informe a las personas que partici- 
paran en la reunion. Ellos querran saber 
que Ud. se interesa en la educacion de su 
hijo y que Ud. desea participar en esta. 
Siempre existen situaciones en las que la 
gente no puede coordinar su horario; 
mientras mas informacion tenga la escue- 
la acerca de su horario, mas pueden coor- 
dinate para realizar las reuniones y 
funciones durante aquellas horas que son 
convenientes para Ud. Con frecuencia los 
maestros interpretan la falta de asistencia 
como una falta de interes. 

12. Si Ud. no esta de acuerdo con la 
escuela sobre cualquier aspecto del progra- 
ma de su hijo, trate de resolver el desacuer- 
do antes de solicitar una audiencia de 
proceso legal debido ("due process hear- 
ing"). Muchas escuelas tienen metodos for- 
males para la mediacion o pueden 
organizarla. A traves de la mediacion se 
puede llegar a una solution, lo cual seria 
menos negativo que alguna action formal y 
legal. En cualquier discusion sobre dere- 
chos y responsabilidades, es importante re- 
cordar el espi'ritu de la ley. La meta 
siempre debe ser la misma: dar a todos los 
ninos las mejores oportunidades para su 
exito, incluyendo aquellos con necesidades 
y habilidades diferentes. Para lograr este 
fin es importante que todas las personas 
que participan en la educacion especial tra- 
bajen juntas. La ley lo exije. Como miem- 
bro del equipo, Ud. debera comunicar sus 
opiniones y preocupaciones en forma cons- 
tructiva. No siempre esta claro cuales son 
las oportunidades necesarias para un alum- 
no con necesidades especiales ni cualcs 
seran las mejores. Por lo tanto, para solu- 
cionar los desacuerdos se requiere tanto la 
experimentation y errores como algunos 
compromisos. 



Si hay algun problema 
con el programa de 
educacion especial 
de su hijo, Ud. debe 
comunicarselo a la 
escuela. Hable con 
el director, maestros, 
terapista(s), etc. para 
permitir que todos los 
que participan en la 
educacion de su hijo 
puedan observar infor- 
malmente la situacion 
y hacer ajustes antes 
de que los pequefios 
problemas se con- 
viertan en grandes 
dificultades. 



' Como Soiigi tar Sery icios: Giu'd Para Saber 
.": ■ - '" : • Cdmo Escribir Cartas. :' . . ' 



Coda estado y distrito 
escolar tiene sus 
propias pautas en 
cuanto a education 
especial Ud. debe 
acudir al Director de 
Education Especial 
o al director de la 
escuela para que se 
las expliquen. Tambien 
le proporcionardn una 
copia de estas. 

Las pautas le indicardn 
exactamente lo que 
Ud. debe hacer para 
solicitar servicios de 
education especial 
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iQue hago para solicitar servicios? 

Cada estado y distrito escolar tiene 
sus propias pautas en cuanto a educacion 
especial. Ud. debe acudir al Director de 
Educaci6n Especial o al director de la es- 
cuela para que se las expliquen. Tambien 
le proporcionaran una copia de estas. 

Las pautas le indicaran exactamente 
lo que Ud. debe hacer para solicitar servi- 
cios de educacion especial. Seria buena 
idea hacerlo por escrito, aunque su distri- 
to escolar no lo requiera. Una carta 
puede prevenir cualquie'r malentendido, 
ademas de servir como registro de su pe- 
dido. SIEMPRE MANTENGA UNA COPIA 
DE CADA CARTA QUE UD. ENVIE. 

dDentro de cuanto tiempo puedo esper- 
ar una respuesta a mi carta? 

Seria util recordar que si Ud. envi'a 
una carta a una organizacion grande, 
puede pasar por manos de varias personas 
antes de llegar a la persona a quien se le 
dirigio. Por lo general, el correo en la es- 
cuela lo abre alguna persona encargada de 
organizar las cartas y ponerlas en los bu- 
zones de la escuela u oficina. Es posible 
que una secretaria coleccione las cartas y 
las abra para responder a los pedidos ge- 
nerales o cartas no personales. Entonces 
su carta puede aparecer en el buzon de la 
persona a quien Ud. la dirigi6, y el o ella 
la recogera dentro de algunos dias, depen- 
diendo de la epoca del ano y la cantidad 
del trabajo en progreso. Por lo tanto, 
puede variar la cantidad de tiempo que se 
demora la escuela en responder. 

A menudo el estado o distrito escolar 
puede especificar el plazo dentro del cual 
la escuela debe responderle a Ud. 
Aunque las loves federales especifican 
que las escuclas deben responder opor- 
tunamente o dentro de un periodo de 
tiempo razonable, la mayoria de los esta- 
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dos y distritos definen este periodo como 
algunos dias. Si Ud. no ha sabido nada de' 
la escuela dentro de 10 dias habiles, Ud. 
puede llamar a la oficina de la escuela 
para asegurar que si se recibi6 su carta y 
para preguntar para cuando puede espe- 
rar una respuesta. (Si Ud. no se siente 
comodo al hablar ingles, trate de encon- 
trar una persona bilingiie que haga este 
llamado.) Si Ud. ha pedido una reunion u 
otros servicios que pueden requerir coor- 
dination con varias otras personas, puede 
demorarse un poco la respuesta. 

Si Ud. necesita una respuesta en 
menos de 10 dias habiles (por ejemplo, si 
Ud. se esta mudando o si el estado de sa- 
lud de su hijo cambia repentinamente), 
seria prudente llamar a la oficina y de- 
jarles saber que Ud. les ha enviado una 
carta y que desea una respuesta lo antes 
posible (o para alguna fecha especifica). 
De esa manera, el personal puede adelan- 
tar un poco el proceso. 

<*A quien le debo dingir la carta? 

Esto dependera de lo que Ud. pida en 
su carta y cuan comodo Ud, se sienta con 
el ingles. Si Ud. no se siente comodo ha- 
blando ingles y la escuela tiene personal 
que habla espanol, llame a esta persona. 
Si la escuela no tiene personal que habla 
espanol, pi'dale a un amigo bilingiie o un 
miembro de su familia que llame a la es- 
cuela. Expliquele lo que Ud. desea (por 
ejemplo, si Ud. quiere que se le haga una 
evaluation a su hijo o una reunion para 
revisar el IEP de su hijo), y preguntele 
quien debe recibir la carta. El director es 
responsable de las actividades en la es- 
cuela, y Ud. puede dirigir ciertas cartas al 
director de la escuela de su hijo. En al- 
gunos casos, Ud. encontrara que la carta 
debe enviarsc al Director de Educaci6n 
Especial en el distrito local. Llame para 
verificar el nombre y dirccci6n de esta 
persona. Tambien recuerde que debe 



hacer una copia de su carta para en- 
viarsela al maestro de su nino, para que 6\ 
o ella este al tanto de lo que esta pasando 
y de sus preocupaciones. 

iPuedo escribir en espanoi o debe 
Imcerlo en ingles? 

Es importante reconocer que la ley 
federal requiere que las escuelas se comu- 
niquen con los padres en su idioma 
materno, a menos que claramente no sea 
posible. Cuando la escuela le escriba a 
Ud. (por ejemplo, para dejarle saber que 
le gustaria evaluar a su hijo, ubicarlo en 
un programa de educacion especial, o 
realizar nna reunion para discutir el Pro- 
grama Educativo Individualizado, estas 
comunicaciones deben ser en espanoi, si 
es su idioma materno y el que comprende 
mejor. Cuando la escuela se comunica 
con Ud., o cuando Ud. necesite ir a la es- 
cuela a una reunion, esta debe asegurar 
que haya un interprete disponible para 
que Ud. comprenda y pueda participar en 
todas las discusiones. El proposito de es- 
tos requisitos es de que Ud. no se vea 
limitado en cuanto a su habilidad de par- 
ticipar en la educacion de su hijo, a causa 
del idioma. 

Dado estos requisitos de la ley, en- 
tonces Ud. esta dentro de sus derechos de 
escribirle al sistema escolar en espanoi. 
Sin embargo, sepa que, cuando Ud. escri- 
ba en espanoi, el sistema escolar quizas 
tenga dificultad en responder. Muchas es- 
cuelas no tienen a nadie que pueda com- 
prender espanoi. Si es asi y Ud. escribe 
en espanoi al Director de Educacion Espe- 
cial, por ejemplo, posiblemente tenga que 
esperar un tiempo antes de que le respon- 
da. El director tendria que encontrar a 
una persona dentro del distrito que pueda 
traducir su mensaje y responderle. La 
carta puede perder su prioridad con todas 
las actividades cscolares o pcrderse en el 
proeeso de ubioar a un traductor. 

Muchos sistemas cscolares, cspecial- 
mcnte aquellos que se encuentran dentro 
de las grandes areas metropolitanas, si 
tienen personal bilingtie y un sistei la 



para tratar las comunicaciones en es- 
panoi Si Ud. vive en tal area/las demo- 
ras en responder a su carta seran 
minimas, especialmente si Ud. sabe a 
quien contactar dentro de esta red. 

Por lo tanto, a menos.que Ud. sepa 
que la escuela tiene personal que pueda 
responder a la carta en espanoi, puede re- 
sultarle mejor si escribe en ingles. Por 
esta razon, todas las cartas modelo en 
esta Quia para Padres se presentan en 
ingles y espanoi. Las cartas en ingles le 
presentan las frases basicas que puede 
usar, aunque hay secciones que pueden 
ser unicas a sus necesidades, dado su fa- 
milia y la situation de su hijo. Estas 
partes las tendra que escribir Ud. mismo. 
Si esto le es imposible, trate de encontrar 
a alguien que le pueda ayudar, quizas al- 
guno de sus amigos o alguien de su famil- 
ia, iglesia, o grupo comunitario. No es 
necesario que su ingles sea perfecto; basta 
con que se pueda comprender. 

IMPORTANTE: Si Ud. necesita un in- 
terprete en alguna reunion con la escuela, 

0 para alguna conferencia telefonica, 
asegurese de incluir esta informacion en 
su carta. Por ejemplo, Ud. podria decir: 
"Aunque le estoy escribiendo en ingles, 
me gustaria tener un interprete presente 
en (la reunion para discutir el IEP o la 
elegibilidad de mi hijo, etc.). Por favor, 
haga los arreglos necesarios para aseg- 
urar esto." En ingles se diria: "Although 

1 am writing to you in English, I would 
like to have an interpreter present in the 
(IEP meeting, the eligibility meeting, 
etc.). Please make whatever arrange- 
ments are necessary to ensure this." Al 
informar a la escuela por adelantado, la 
escuela puede hacer todas las prepara- 
ciones para contratar un interprete para 
que Ud. pueda participar totalmente con 
la escuela. 

Recuerde: Ud. tiene todo el derecho 
de comuniccrse con la escuela en su idio- 
ma materno. Si Ud. decide escribir sus 
cartas en espanoi y hay grandes demoras 
(por ejemplo, mas de un mes), o si no 
recibe ninguna respuesta, Ud. podria 




Si Ud. necesita un inter- 
prete en alguna reunion 
con la escuela, o para 
alguna conferencia 
telefonica, asegurese de 
incluir esta informacion 
en su carta. Al informar 
a la escuela por adelan- 
tado, la escuela puede 
hacer todas las 
preparaciones para 
contratar un interprete 
para que Ud. pueda 
participar totalmente 
con la escuela. 



ponerse en contacto con la Oficina de 
Derechos Giviles ("Office of Civil Rights," 
OCR), explicar su problema y pedir asis- 
tencia. OCR es responsable de vigilar el 
cumplimiento del Acta de los Derechos 
Giviles de 1964, la ley que prohibe la dis- 
crimination basada en el origen etnico, 
entre otras cosas. OCR tiene diez ofici- 
nas regionales a traves de los Estados Uni- 
dos; para averiguar la direction y niimero 
de telefono de la oficina que sirve su 
region, llame a OCR al 1-800421-3481. 
Hay personal disponible de habla espanol, 
el cual puede responder a sus preguntas. 



Carta Modelo No. 1: Este es unformato general que se puede 
utilisar para discutir un problema. 



La fecha de hoy (incluya el mes, dfa, y ano) 
Sudirecci6n 

Ciudad, Estado, y C6digo Postal 

El nombre completo de la persona a quien Ud. se esta dirigiendo 
Su ti'tulo 

El nombre de la escuela/organizaci6n 
La direcci6n 

Ciudad, Estado, y Codigo Postal 
Estimado (nombre dc la persona), 

En este parrafo debe explicar quien es Ud., dar ei nombre completo de su hijo v 
; su actual ubicaci6n, y BREVEMENTE explicar la razon por la cual Ud esta escri- 
biendo la carta. 

En este parrafo explique io que a Ud. ie gustana que se hicicra o lo que ic gustaria 
canibiar. Ud. puede decir en forma BREVE lo que no ic gustan'a, pero recuerde 
que el proposito de este parrafo es de indicar io que Ud. desea. 

Diga que tipo de respuesta Ud. desea. Por ejemplo, , : necesita reunirse con al- 
guien, Ie ^ustaria una carta en respuesta a la suya, o preferina que Ie llamen por 
teletonor (Asegurese de indicar si Ud. necesita que la escucla proporcione un 
intdrprete.) 

Para concluir, indique su niimero de telefono durante cl d»'a v ddles a saber que 
Ud. espera una respuesta dc cllos pronto (o ponga una fecha, "para cl 15 de 
CvStemcs"). 

Atentamente, 



Su nombre completo 



erJc 



cQue debo decir en la carta, en termi- 
nos generates? 

Es importante que toda correspon- 
dencia formal sea corta y precisa. 
Pregiintese Ud. mismo las siguientes pre- 
guntas, y luego pongalas en su carta. 

• £?or que estoy escribiendo esta carta? 

• iGuales cosas me preocupan espeeffi- 
camente? 

• dQue espero yo de la persona a quien 
le estoy dirigiendo la carta? 

• dQue preguntas tengo? 

• dQue clase de respuesta deseo: una 
carta, reunion, llamado telefonico, o 
alguna otra cosa? 

dQue rnds deseo decir en la carta? 

Cada carta que Ud. escriba debe in- 
cluir cierta information espeeffica. 

• Asegurese de incluir la fecha en la 
cual Ud. escribio la carta. 

• Indique el nombre completo de su 
hijo y su ubicacion actual. 

• Mantengase enfocada en lo que Ud. 
desea, y no en otras cosas. 

• De su direction y el niimero de tele- 
fono al cual se ie puede llamar. 

• Asegurese de incluir una pregunta o 
de explicar lo que Ud. desea, para que 
asf la persona a quien Ud. se dirige le 
pueda dar una respuesta. 

En esta Guia para Padres se incluye 
algunas cartas como ejemplo para ayudar- 
le en su tarea. En estas cartas se tratan 
algunos de los temas mas comunes por los 
cuales los padres escriben cartas, inclu- 
yendo los siguientes: 

1. Para discutir algun problema. 

2. Para pedir una evaluation de su niflo 
a fin de recibir servicios de education 
especial. 

3. Para pedir una reunion para revisar el 
IEP de su nino. 

4. Para solicitar un cambio en la ubi- 
cacion de su nino. 

5. Para pedir los archivos escolares. 



6. Para solicitar una evaluation inde- 
pendiente. 

7. Para pedir uua audiencia de proceso 
legal debido ("due process hearing"). 

8. Para escribir una carta de seguimiento. 

9. Para expvesar comentarios positivos 
acerca del progreso de su nino. 

tHay alguna persona que pueda 
ayudarme eon esto? 

Si. Hay muchas personas que le 
pueden ayudar con su correspondencia en 
relation a las necesidades especiales de su 
hijo. Los mismos temas han sido discuti- 
dos entre padres y profesionales desde 



hace muchos anos. Ud. puede beneficiarse 
de sus experiencias al hablar con ellos y 
leyendo lo que han escrito en el pasado. 

En cada estado hay organizaciones de 
padres o de personas con discapacidades, y 
tanto estas como las oficinas locales de or- 
ganizaciones estatales, regionales, y nacio- 
nales le pueden ayudar. La mayoria de los 
estados tienen un Proyecto de Entrena- 
miento e Information para Padres ("Parent 
Training and Information Center," o PTI), 
el cual recibe fondos federates y cuyo 
personal puede explicarle las leyes, politi- 
cal, y procedimientos para tener acceso a 
los programas de education especial. Los 
miembros de organizaciones para niiios con 

Carta Modelo No. 2: Para Solicitar una Evaluacion a fin 
de Recibir Servieios de Educacion Especial 



Carta Modelo 2 en Ingles: 

Dear (nombre de Director), 

I am writing to request that my son/ 
daughter, (nombre compieto de su nino), 
be evaluated for special education servic- 
es. I have been worried lately that (he/ 
she) is not doing very well in school and 
that (he/she) may need some special help 
in order to learn. (He/she) is in (nivel 
escolar) , with (nombre de maestro) at 
(nombre de escuela). 

Specifically. I am worried because (el 

nombre de su nino) (mantenga corto 

este parrafo, pero de una o dos ra zones 
por las cuales Ud. esta preocupado por 
su hijo). 

I understand that I have to give written 
permission in order lo have (nombre de 
su nino) tested. However, I would first 
like to know more about the tests, the ^ 
testing process, and when this can be 
done. I would be happy to talk with you 
or another school official about my child. 
You can send me the information or call 
me during the day at (numero de telefono 
durante el dfa). (Although I am writing 
to you in English, I will need to have an 
interpreter for this conversation.) 
Thank you. 

Sincerely yours, 



Su nombre compieto 




La fecha de hoy (incluya mes, dfa, y ano) 
Su Direcci6n Completa 

Nombre del Director 
Direcci6n Completa 

Estimado (Nombre del Director), 

Me dirijo a Ud. para pedir que mi hijo/hija, (nombre compieto), sea evaluado par" 
recibir servieios de educaci6n especial. Ultimamente he estado preocupado 
porque no le va bien en la escuela y pienso que el o ella puede necesitar ayuda es- 
pecial para poder aprender. El/ella esta en (nivel escolar y nombre del maestro) 
en (nombre de la escuela). 

Estoy preocupado espectficamente porque (nombre de su nino) (mantenga 

corto este parrafo, pero dd una o dos razones por las cualcs Ud. esta preocupado 
por su hijo). 

Tengo entendido que debo dar mi consentimicnto por escrito antes de que (nom- 
bre del nino) sea evaluado. Sin embargo, me gustaria saber un poco mas dc las 
pruebas, el procedimiento, y cuando dstas se pueden realizar. Me gustaria hablar 
sobre este tenia con Ud. o con algun otro funcionario de la escuela. Ud. mc puede 
enviar la information o llamarmc durante el dfa, al (su numero dc telefono du- 
rante el dfa). (Asegurese de indicar si Ud. necesita que la escuela proporcione un 
intcrprete.) Gracias. 



Atentamente, 



Su nombre compieto 
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discapacidades estan constituidas por fami- 
lias y profesionales que se dedican a los 
asuntos de una discapacidad especlfica. 
Las oficinas estatales, al igual que la Agen- 
da Estatal de Educaci6n (State Education 
Agency), el Gonsejo para Discapacidades 
del Desarrollo (Council on Developmental 
Disabilities), o la Agencia para la Salud 
Mental (Mental Health Agency), tambien 
pueden explicarle los procedimientos. Mu- 
chos estados dedican fondos para centros 
de recursos para padres dentro de los distri- 
tos escolares. Para saber si existe un centro 
de recursos para padres en su area, con- 
suite a su Director de Educaci6n Especial, 



La Hoja de Recursos Estatales de 
NIGHGY incluye una seleccion de agen- 
das estatales, organizaciones dedicadas a 
diferentes discapacidades, y grupos para 
padres. Si necesita mas informacion o 
contactos en otra region, Uame o escriba 
a NIGHCY. 

Nota: El Programa Educativo Indivi- 
dualizado ("Individualized Education Pro- 
gram," o IEP) define el programa de su 
hijo. Gomo Ud. sabe, cada ano se realiza 
una revision regular; sin embargo, Ud. 
puede pedir una revision cuando Ud. 
piensa que se debe hacer algun cambio al 
programa de su hijo. 



Carta Modelo No. 3: Para Solicitar una Reunion a fin de Revisar 
el Programa Educativo Individualizado 



La fccha de hoy (incluya mes, dfa, y ano) 
Su Direcci6n Gompleta 

Nombre del Director 
Direcci6n Completa 

Estimado (Nombre del Director), 

Mc dirijo a Ud. para soiicitar una reunion a fin de revisar el IEP de mi hijo. Me 
gustaria discutir algunos posibles cambios en el IEP de (nombre del nino) ya que 
pienso que (d£ sus razones). El/clla esta en (dasc/escuela/nombrc del maestro)... 

Tambten mc gustaria que (nombre de los cspccialistas) asistieran. Greo que sus 
ideas sobre cualquier posiblc cambio scrfan muy importantes. 

Vo mismo (o mi esposo/esposa y yo) podria reunirmc con Ud. en los siguientcs 
dias (nombre los dias) cntrc (indique mas o menos entre cuales horas, como por 
ejcmplo, entre las 3:00 y las 5:00). Por favor d£jeme saber que dfa serfa convc- 
niente para Ud. (Asegurcse que indicar si Ud. necesita que la escuela proporcione 
un interprete.) 

Espero su pronta rcspucsta. Mi ntimcro de telefono cs (000) 000-0000. Muchas 
gracias por su atenci6n. 



Atentamentc, 



Su nombre compl 




Carta Modelo 3 en Ingles: 

Dear (nombre de Principal), 

I am writing to request an IEP review 
meeting. I would like to discuss making 
some possible changes in (nombre de su 
nino)'s IEP as I feel that (de sus razones). 
(Nombre de su nino) is in (nivel escolar) 
in (nombre de maestro)'s class at (nom- 
bre de la escuela). 

I would also like to have (nombre de los 
especialistas) attend. I think (his/her/ 
their) ideas about the changes we may 
make will be valuable. 

I (or my husband/wife and I) can arrange 
to meet with you on (nombre los dias) 
between (indique entre cuales horas, 
como por ejemplo, entre las 3:00 y las 
5:00). Please let me know what time 
would be best for you. (Opcional: Al- 
though 1 am writing to you in English, I 
would like to have an interpreter present 
in the IEP meeting. Please make whatev- 
er arrangements are necessary to cnsui ? 
this.) 

I look forward to hearing from you soon. 
My daytime telephone number is (000) 
000-0000, Thank you for your time. 

Sincerely yours, 



Su nombre complcto 



iPor cudles razones se puede pcdir una 
revision del IEP? 

Ud. puede pedir una revisi6n si: 

• Su hijo ha logrado una o varias de las 
metas contenidas en el IEP; 

• Su hijo no aparenta estar progresando 
en cuanto a lograr una o varias de las 
metas contenidas en el IEP; 

• Ud. piensa que se deben agregar ser- 
vices adicionales para que su hijo 
progrese; 

• Ud. piensa que ya no es necesario al- 
giin servicio para que su hijo tenga 
exito en sus estudios; 

• Su hijo ha experimentado grandes 
cambios, causados por enfermedad, 
cirugfa, o alguna herida. 



cPor cudles razones podrta solieitar 
un cambio en la ubicacidn de mi hijo? 

(Recuerde que la ubicaci6n se basa en 
el IEP. Por lo tanto, para solieitar un 
cambio de ubicaci6n, Ud. esta pidiendo 
una reuni6n del IEP para discutir algiin 
cambio en las necesidades de su hijo o 
para hacer cambios en el IEP de el/ella. 

Las razones por las cuales Ud. podna 
solieitar un cambio en la ubicacidn de su 
hijo se basarian en la inquietud de que la 
ubicacidn actual no esta satisfaciendo las 
necesidades educacionales, sociales, o 
fisicas de su hijo. A traves de una revi- 
sion del progreso de su nino, conversa- 
ciones con el maestro y terapista ademas 

Carta Modelo No. 4: Como Solieitar un Cambio de Ubicacidn 



Carta Modelo 4 en Ingles: 

Dear (nombre de Director), 

I am writing to request a meeting to 
discuss a change in class placement for 
(nombre de su nino). He/she is currently 
in (clase/escuela/nombre del maestro). I 
feel 'he/she) would do better in (nombre 
del ubicaci6n alternativa). 

I am most concerned about .... (Escriba 
un parrafo corto y mencione las necesi- 
dades de su hijo, no sus problemas con 
otras personas). 



I would also like to have (nombre de 
niaestro(s) y especialista(s) que Ud. 
desea) attend. 



I (or my husband/wife and I) can arrange 
to meet with you on (nombre los dias) be 
tween (indique entre cuales horas, como 
por ejemplo, entre las 3:00 y las 5:00). 
Please let me know what time would be 
best for you. (Opcional: Although I am 
writing to you in English, I would like to 
have an interpreter present in the IEP 
meeting. Please make whatever arrange 
ments are necessary to ensure this.) 



I look forward to hearing from you soon 
My daytime telephone number is (000) 
000-0000. Thank you for your time. 



ERIC 



Sincerely yours, 



& Su nombre completo 




La fecha de hoy (;ncluya mes, dia, y ano) 
Su Direccitfn Completa 

Nombre del Director 
Direcci6n Completa 

Estirnado (Nombre del Director), 

Me dirijo a Ud. para solieitar una reuni6n a fin de discutir un cambio en la ubicacion 
de (nombre completo de su hijo). El/ella esti en (clase/escuela/nombre del maes- 
tro). Pienso que a 61/ella le irfa mejor en (nombre de la ubicacidn alternativa). 

Lo que mis me preocupa es (Escriba un parrafo corto y mencione las 

necesidades de su hijo, no sus problemas con otras personas). 

Me gustarfa que (nombre del maestro(s) y especialista que Ud. desea) asistiera(n) 
tambten. 

Yo mismo podna reunirme con Ud. los siguientes dias (nombre los dias) entre (in- 
dique mis o menos entre que horas, como por ejemplo, entre las 3:00 y las 5:00). 
Por favor cont&teme que dia serif, ^onveniente para Ud. (Asegurese que inuicar 
si Ud. necesita que la escuela proporcione un inttlrprete.) 

Espero su pronta respuesta. Mi numero de teleYono es (000) 000-0000. Muchas 
' gracias por su atencitfn. 

Atentamente, 



Su nombre completo 
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de su hijo, ouando sea apropiado, se po- 
dria llegar a la conclusi6n de que la ubi- . 
caci6n debe volver a considerarse y el IEP 
revisarse. Estas inquietudes sobre la ubi- 
caci6n podrian incluir: 

• Cambios en las necesidades de su hijo; 

• El tamano del 3al6n dc clases puede 
ser demasiado grande o pequeno; 

• Puede ser que el enfoque de la clase 
sea demasiado academico o no lo sufi- 
ciente; 

• El nino no tiene oportunidades para 
socializar apropiadamente; 

• Al nino le cuesta mucho movilizarse 
dentro de la escuela; o 

• Gualquier otra raz6n por la cual la ac- 
tual ubioaci6ri no ha resultado. 

Carta Modelo No. 5: Para Solicitor los Archivos Escolares 



La fecha de hoy (incluya mes, dfa, y ano) 
Su Direcci6n Completa 

Nombre del Director 
Direccitfn Completa 

Estimado (Nombre del Director), 

Me dirijo a Ud. para solicitar una cita para vcnir a la escuela y revisar los archivos_ 
de mi hijo, tanto los cumulativos como los confidenciales. El nombre de mi hijo 

es...., csta en ano, y su maestro es Tambi&i necesitar^ copias de todos o 

algunos de estos archivos. 

Por favor indfqueme d6nde y cuando puedo venir a verlos. (Necesito estos archi- 
vos para la siguiente fecha ). Durante el dfa me puede llamar al (su numero de 

teldfono durante el dfa). (Asegurese que indicar si Ud. necesita que la escuela pro- 
porcione un int^rprete.) 

Quedo a la espera de su respuesta. Gracias por su consideration^ 
Atentamente, 



Su nombre completo 



^3 



(jPor cutiles razones podrta pedir capk& : '-: 
de los archivos escolares de mi niw>?J^^; 

Los archivos escolares contienen in- .: • 
formaci6n importante sobre las potencia- 
lidades y necesidades de su hijo. Estos 
archivos sirven como sistema formal de' 
comunicaci6n entre los profesionales de 
la escuela y otros profesionales que 
pueden necesitar esta informaci6n. 

Las siguientes son algunas razones 
que le podrian motivar para solicitar co- 
pias de los archivos escolares: 

• Siempre es buena idea revisar los archi- 
vos escolares de su hijo para asegurarse 
que estos esten correctos y que conten- 
gan toda la informaci6n necesaria. 

• Cuando su familia se mude a un nue- 
vo distrito escolar, los archivos ten- 
dran que enviarse al nuevo distrito. 



Carta Modelo 5 en Ingles: 

Dear (nombre de Director), 

I am writing to schedule a time to come 
to school and review all of my child's 
records, both cumulative and confiden- 
tial. My child's name is his/her grade 
is and his/her teacher is ... . I will 
also need copies of all or some of these 
records. 

Please let me know where and when I can 
come in to see them. (I need these 
records by ...). You can reach me during 
the day at (su numero de telSfono du- 
rante el dfa). (Although I am writing to 
you in English, I will need an interpreter 
for our conversation.) 

I look forward to hearing from you soon. 
Thank you for your consideration. 

Sincerely yours, 



Su nombre completo 
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• En el caso de que Ud, Ueve su hijo 
para que se le haga una nueva evalua- 
ci6n independiente, puede ser util 
Uevar copias de las evaluaciones 
anteriores que estan en los archivos. 

• Estos pueden ser utiles, ademas, para 
los servicios u otros programas a los 
cuales su hijo asiste, como por ejem- 
plo, programas de verano, tutores o 
programas escolares en ei hospital, ya 
que podran ayudar en ei diseno (** ac- 
tividades. 

• Es posible que los programas universi- 
tarios. necesiten ver copias de los ar- 
chivos de su hijo. 

• Es buena idea mantener sus archivos 
personales, especialmente si su hijo 
esta terminando la escuela. 



cPor cudles razones se podria pcdir 
una Evaluation Educational Indepen- 
diente (IEE) a costo del pdblico? 

A rnenudo las familias piensan que su 
hijo puede necesitar pruebas adicionales o 
que los rcsultados de las pruebas escolares 
no describen con exactitud a su hijo. Es 
posible que los padres se interesen en 
aquellas areas que el personal de la escuela 
no examin6. Ud. puede, por lo tanto, hacer 
que se le examine su hijo fuera del sistema 
escolar. Esta evaluation se llama una 
Evaluaci6n Educational Independiente 
("Independent Educational Evaluation," 
o IEE). Su proposito es de obtener una 

Carta Modelo No. 6; Para Solititar una Evaluation Educational 
Independiente a Gosto del Publico 



Carta Modelo 6 en Ingles: 



Dear (nombre del Director), 

My son/daughter, (nombre de su nino), 
who is currently attending (nombre de 
escuela, clase, nombre de maestro) was 
evaluated for special education services 
(mes y ano de la evaluation). I am writ- 
ing to inform you that I disagree with the 
results of the tesf ng, and I would like 
to have my child re-evaluated. I am 
requesting an Independent Educational 
Evaluation at public expense, for the 
following reasons: 

(explique brevemente sus razones, sea — 
especifico]. 



I would like Miis Independent Education- 
al Evaluation to be done as soon as possi- 
ble. Please send me copies of the school's 
guidelines for this. My daytime telephone 
number is (000) 000-0000. 



Sincerely yours, 



Su nombre completo 



La fecha de hoy (incluya mes, dfa, y aflo) 
Su Direcci6n Completa 

Nombre del Director 
Direcci6n Completa 

Estimado (Nombre del Director), 

Mi hijo/hija, (nombre completo), quien asiste a clases en (nombre de la escuela, 
curso, maestro) tuvo una evaluaci6n para recibir servicios de educacidn especial 
(mes y ano de la evaluaci6n). Me dirijo a Ud. para informarle que no estoy de 
acuerdo con los resultados de la evaluaci6n, y que me gustaria que mi hijo tuviera 
otra evaluaci6n. Estoy solicitando una Evaluaci6n Educacional Independiente a 
costo del publico, por las siguientes razones: 

[explique brevemente sus razones, sea especifico]. 

Me gustana que la Evaluaci6n Educacional Independiente se llevara* a cabo a la 
brevedad posible. Por favor envieme copias de las pautas escolares acerca de <§sto. 
Mi numero de teltfono durante el dfa es (000) 000-0000. 

Atentamente, 



Su nombre completo 



u 
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Ud. puede hacer que 
se le examine su hijo 
fuera del sistema esco- 
lar. Esta evaluacion 
se llama una Evalua- 
cion Educacional 
Independiente. Su 
proposito es de obtener 
una segunda opinion 
profesional. Devezen 
cuando la escuela es 
responsable de pagar 
el IEE, y otras veces lo 
pagardn los padres. 



segunda opini6n profesional. De yez en 
cuando la escuela es responsable de pagar 
el IEE, y otras veces lo pagaran los padres. 
Si Ud. espera que la escuela pague un IEE, 
seria mejor que Ud. pida esto ANTES de que 
se lleve a cabo la evaluacion independiente. 

Hay varias razones por las cuales la 
escuela podria aceptar una responsabi- 
lidad monetaria por la evaluacion inde- 
pendiente. Entre otras estan: 

• La evaluacion original fue incorrecta; 

• La evaluacion original no se realizo 
en el idioma materno del nino; 

• La evaluacion original no se completo 
y se necesitan pruebas adicionales; 

• La evaluacion no se pudo hacer con 
las acomodaciones necesarias, por 
ejemplo, no habian pruebas en 
braille, o la escuela no podia efectuar 
la evaluacion con alguien que conozca 
el lenguaje de signos o el idioma 
materno del esmdiante. 

Nota: Es posible que la escuela no 
este de acuerdo con sus razones para pedir 
las pruebas adicionales o una evaluacion 
independiente. La escuela puede creer 
que las pruebas fueron conducidas de una 
manera apropiada y entonces puede negar 
su solicitud para un IEE a costo publico. 
Si Ud. aun pie'nsa que este es necesario y 
que la escuela deberia aceptar responsabi- 
lidad economica por 61, Ud. puede solicitar 
una audiencia de proceso legal debido. 

t&idndo y como debo inieiar un pro- 
ceso legal debido? 

A pesar de que la escuela pueda cum- 
plir con su solicitud para una evaluacion, 
re-evaluacion, o reunion para revisar el 
IEP, esto no quiere decir que Ud. lograra 
lo que desea. Es muy posible que durante 
la reunion que Ud. solicito para discutir la 
ubicacion de su hijo, el sistema escolar no 
concurra con su deseo de cambiar esta. 
Puede scr que la escuela considera que la 
actual ubicacion es la mas apropiada para 
su hijo. 0 que durante la reuni6n que Ud. 
solicito para cambiar las metas o agregar 
servicios, la escuela decida no hacer cam- 
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bios o agregar servicios porque piensa que 
6stos no servirlan los intereses de su hijo 
o que no serian apropiados. 

Si el personal escolar le ha comunica- 
do sus.pensamientos y Ud. les ha comuni- 
cado los suyos y ambos se comprenden 
pero estan en desacuerdo, Ud. tiene la 
opcion de consultar con especialistas, un 
mediador, u otras personas para tratar de 
lograr un compromise Recuerde: La 
meta es dark vrta education apropiada 
a su hijo. Hay muchas opciones sobre lo 
que se constituye una education apropia- 
da, y algunos errores pueden ocurrir en el 
proceso de desarrollar un programa que 
tenga exito para cada alumno. 

V veces ni los compromisos ni las dis- 
cubiones llevan a un acuerdo entre ambas 
partes, y entonces Ud. tendria la opcion 
de pedir una audiencia de proceso legal 
debido ("due process hearing"). Este es 
un procedimiento formal durante el cual 
se expone ante un oficial imparcial las 
diferencias entre Ud. y la escuela. El pa- 
pel del oficial, tras escuchar las opiniones 
suyas y las de la escuela, sera de tomar 
una decision razonable basada en la infor- 
mation presentada y en la ley. 

La carta para pedir una audiencia de- 
bera dirigirse a la persona encargada de 
los procesos legales debidos. Esta puede 
ser el Superintendente de las Escuelas o 
el Director de Education Especial, u otro 
oficial designado por la escuela. Llame al 
Director de Education Especial de su dis- 
trito escolar para preguntar el nombre, 
titulo, y direction de la persona respon- 
sable y dirija su solicitud a esta persona. 
Su carta sera entregada a un oficial selec- 
cionado para la audiencia. Este oficial 
sera responsable de establecer la fecha, 
hora, y lugar de la audiencia. 

zQue hctgo cuando las cosas se enxpeoran. 

Esperamos que todo vaya bien y que 
no tenga que usar esta section de la guia. 
Pero de vez en cuando las cosas se empe- 
oran o la gente no puede llegar a un 
acuerdo y entonces se pueden tomar 
otros pasos, si asi se desea. 




Una vez que Ud. haya escrito una carta 
solicitando una evaluaci6n, una evaluaci6n • 
educacional independiente a costo del ' 
publico, una revisi6n del IEP, una reunion * 
por cualquier motivo, o una audiencia, Ud. 
debe recibir una respuesta del sisterrta es- 
colar por telSfono o por escrito dentro de 
un periodo de tiempo razonable. En al- 
gunos casos, "razonable" se dtdne, pero en 
otros no. Sea razonable. Pero si Ud. con- 
sidera que ha pasado demasiado tiempo y 
no ha recibido ninguna respuesta, enton- 



Carta Modelo 7 en Ingles: 

Dear (nombre complete* ), 

I (or We), the parent(s) of (nombre de su 
nino), am (are) writing to request a due 
process hearing. (Nombre de su nino) is 
(edad) and is currently attending (nom- 
bre de de la cscuela). He/she is in the 
(curso y clase de education especial). 

I (we) have met with (nombres del per- 
sonal escolar que participo en la reunion) 
in an effort to resolve our differences 
with my child's (IEP, placement, testing, 
or whatever) and have been unable to do 
so. We therefore request that a due pro- 
cess hearing be scheduled with an impar- 
tial hearing officer in order to have this 
disagreement settled. (Please be aware 
that, although I am writing to you in 
English, I (or we) would like to have an 
interpreter present during the due process 
hearing.) 

Please advise me (us) as soon as possible as 
to the date and time of this hearing so that - 
I (we) can make the necessary arrange- 
ments with work (or childcare) and with 
those people we wish to include in the 
hearing. My daytime telephone number is 
(000) (KKMKHK). 

1 (we) also request that this hearing be 
(open/elosed) to persons other than those 
directly involved. (Nombre de su nino) 
will/will not attend the hearing. 



Sincerely vours, 



Su nombre completo 

°cc: (nombre de Director de la cscuela) 
(nombre de su defensor/abogado) 



ces llame a preguntar si se ha recibido su 
carta. Si Ud; 'esta seguro que la escuela ha 
recibido su carta (algunos padres envian 
una carta certificada o registrada), entbn- 
ces pregunte para que fecha puede esperar 
una respuesta. Lo mas seguro es que 
cuando Ud. llame tendra que hablar con 
una secretaria o asistente administrativo. 
Pida que el director o maestro ie llame 
para darle una respuesta adecuada. 



Carta Modelo No. 7: Para Solicitar una Audiencia de 
Proceso Legal Debido 



\ 



La fecha de hoy (incluya mes, dia, y ano) 
Su Direcci6n Complete 



Nombre del Director 
Direcci6n Completa 

Estimado (Nombre del Director), 



Como padres de (nombre completo de su hijo), nos dirigimos a Ud. para solicitar 
una audiencia dc proceso legal debido. (Nombre completo de su hijo) ticne (edad) 
y actualmente asiste (nombre de la escuela). El/ella esti en (curso y clase de edu- 
cation especial). 

Nos hemos reunido con (nombres del personal escolar que participo en la rc- 
uni6n) a fin de resolver nucstras diferencias sobre (IEP, ubicacion, pruebas, c lo 
que sea) de mi hijo, aunque no obtuvimos ningun resultado positive Por lo tanto, 
estamos solicitando una audiencia con la mediaci6n dc un oficial iniparcial para 
resolver este desacuerdo. (Ascguresc que indicar si Uds. necesitan que la cscuela 
proporcione un intdrprete durante la audiencia.) 

Por favor avfseme cuanto antes la fecha y bora de la audiencia para que nosotros 
podamos hacer los arreglos necesarios en cuanto al trabajo (o cuidado infantil) e 
invitar a aqucllas personas que deseamos incluir en la audiencia. Mi numcro de 
tclelono durante el dia es (000) 000-0000. 

Le rogamos que la audiencia sea (abierta/cerrada) a cualquier otra persona aparte 
de aquellas que deberan participar directatnente. (Nombre del nino) asistira (o no 
asistird) a la audiencia. 

Atentamente, 



Su nombre completo 

°cc: (nombre del Director de la escuela) 
(nombre de su defensor/abogado) 



*"cc" significa que Ud. le esta enviando una copia de la carta a las personas mencionadas 
aquf. llaga una copia de la carta despues dc firmarla, y envfc una copia a cada persona que 
Ud. haya mencionado al pic de la carta. Conio siempre, mantenga una copia de su carta en 
sus archivos. 



Si aun no recibe respuesta,. enton- 
ces Ud. puede volver a escribir. Seria 
util incluir una copia de la carta origi- 
nal en lugar de su unica copia; recuer- 
de, siempre necesitara una copia para 
sus archivos. 

Si los problemas continuan, hay otros 
pasos que se pueden tomar. SiUd. pien- 
sa que no se esta satisfaciendo las 
necesidades de su hijo aiin despues del 
proceso legal debido, hay ciertas maneras 
especificas de resolver esto. Hay perso- 
nas a quienes Ud. debe contactar para 
discutir los pasos mas efectivos que deben 
seguirse. En algunos casos, esto puede in- 
cluir ayuda legal o profesional de otro tipo 
y requiere mayor atencion de caracter 

Carta Modelo No. 8: Carta de Seguimiento 



individual, lo cual no se puede cubrir en 
esta (Ma para Padres. ; .v" 

Para mayor informaci6n Ud. puede 
contactar la X£encia de Prote.cci6n y . ». . $ 
Defensa ("Protection and Advocacy 
Agency") en su estado o el Proyecto de 
Entrenamiento e Information para Padres 
("Parent Training and Information Cen- 
ter," o PTI). Ambos se encuentran en la 
Hoja de Recursos Estatales de NICHCY. 
Tambien puede escribir o llamar a NICHCY 
y pedir asistencia. 

Conclusion 

La correspondencia constituye una 
parte importante de la comunicaci6n. A 
trav6s de los anos escolares de su hijo o 
hija, habra muchas ocasiones para dirigir 
cartas a la escuela. Lo mas importante es 



La fecha de hoy (incluya mes, di'a, y ano) 
Su Direcci6n Gompleta 

Nombre del Director 
Direcci6n Gompleta 

Estimado (Nombre), ~~ 

Le escribi (fecha) y tambien Ie llam£ por tetefono para asegurarme de que habi'a 
recibido mi carta. Le dej£ un mensaje adcm£s, pava que Ud. me llamara pero, 
como no he tenido respuesta, decidi escrbirlc de nuevo. 

Le estoy escribiendo para solicitar y he incluido una copia de mi primera carta. . 



Espero obtener una respuesta dentro de los pr6ximos dfas. Mi numero de teldfono 
durante el dfa es (000) 000-0000. 

Atentamente, 



Su nombre completo — 



Carta Modelo 8 en Ingles: 

Dear (nombre de la persona a quien 
escribi6), 

I wrote to you on (fecha) t d also called 
to make sure you had received my letter. 
I left a message for you to call me back, 
but since I have not heard from you, I 
thought it best to write again. 

I am writing to request .... and have en- 
closed a copy of my first letter. 



I expect to hear from you within the next 
few days. My daytime telephone number 
is (000) 000-0000. 

Sincerely yours, 



Su nombre completo 



ERLC 
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que, al abogar pbr su hijo, Ud; debe tener 
la habilidad de decir lo que desea en un 
documento corto y especifico. 

Al comunicar sus pensamientos, 
ideas, y pfeocupaciones, Ud. estara 
definiendo las necesidades de su hijo. Al 
mismo tiempo, al enfatizar los aspectos 
positivos de la experiencia escolar de su 
hijo, Ud. podra desarrollar una buena 
relaci6n con los profesionales que partici- 
pan en la educacion de su hijo. Al poder 
expresar lo que si funcionana, en lugar de 
gastar tiempo y energia revisando lo que 
no funcion6, Ud. podria ser un buen 
defensor de su hijo. 



Guando las metas estan bien definidas 
y las necesidades claramente expuestas, 
el exito es posibie. 

Una Ultima Palabra 

Una vez que Ud. haya comenzado a 
comunicarse a traves de la corresponden- 
cia, no se olvide de escribir cuando las co- 
sas anden bien! Si el programa, maestro, 
terapista, u otro miembro del personal es- 
colar le ha dado una exoelente opor- 
tunidad a su hijo, escriba una carta. A 
todos nos gusta recibir alabanzas; nos ani- 
men. Los comentarios positivos ayudan a 
mantener los buenos programas. Tal 



Carta Modelo No. 9: Para Bar Comentarios Positivos 



Carta Modelo 9 en Ingles 



Dear (nombre completo) 



I am writing to let you know that I am 
very pleased with (nombre completo de 
su nino)'s special education program. 

(Primer nombre de su nino) has had 
great success with (explique brevemente 
lo que resulto bien y nombre los profe- 
sionales que trabajaron con su nino). 



We look forward to continuing progress. 
Thank you for 'all your efforts on behalf of 
my child. My daytime telephone number 
is (000) 000-0000. 

Sincerely yours, 



Su nonibre completo . 

ce: (Asegurese de enviar una copia al di- 
rector de la eseuela y al Director de Kdu- 
caeion Especial). 




La fecha de hoy (incluya mes. di'a, y ano) 
Su Direccitin Gompleta 

Nombre del Director 
Direcci6n Gompleta 

Estimado (Nombre del Director), 

Me dirijo a Ud. para darle a saber que estoy muy agradecido con el programa de 
educaci6n especial de (nombre completo de su hijo). 

(Primer nombre de su hijo) ha tenido mucho &rito con (explique brevemente lo 
que result6 bien y nombre los profesionales que trabajaron con su hijo). 

Espero que continue el progreso de mi hijo. Muchas gracias por sus esfuerzos al 
respecto. Mi numero de telgfono durante el di'a es (000) 000-0000. 

Atentamente, 



Su nombre completo 

cc: (Asegurese de enviar una copia al director de la eseuela y al Director de 
Educacion Especial). 
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como Ud. quiere. saber como "andan las 
cosas" la escuela tanibten quiere saber. 

Para lograr un buen sistema de comu- 
nicaci6n entre padres y escuela, buen tra- 
bajo en equipo, programas y potfticas 
escolares efectivas se requiere trabajo. 
Un antiguo dicho dice que "Las cosas 
pueden tornarse malas por si mismas, 
pero Ud. puede trabajar para hacerlas 
funcionar en debida forma." 

Asegurese de que su maestro, direc- 
tor, y superintendente reciban noticias 
suyas cuando las cosas esten bien. 

Los siguientes comentarios corres- 
ponden con los numeros representados 
en el cuadro a continuaci6n. 

(1) Esto lo pueden hacer s61o los 
padres o un profesional. Si el profesional 



solicita una evaluaci6n, entonces la ?$fj'{$£: 
cuela o pioveedor de servicios debe nptifi|??: 1 
car a los padres por escrito. : . ; 

(2) Para la primera evaluaci6n se re--^ ; 
quiere el .consentimiento de los padres. 

La evaluacion debe evaluar el nino en 
varias areas. 

(3) Los resultados de la evaluaci6n 
son revisados por un equipo de personal .. 
escolar que trabaja con alumnos con 
necesidades especiales. Este equipo ge- . . 
neralmente iricluye un psic6logo, un 
maestro, un terapista, un supervisor de 
educacion especial, y un administrator 
entre otros. Es posible que los padres 
sean invitados a esta reuni6n. Durante la 
reunion se determina si el nino es elegible 
para recibir servicios especiales. 



eric 
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' (4) El nino se quedara en su actual 
ubicaci6n. Es posible que los padres no 
esten de acuerdo con la decision de elegi- 
bilidad y entonces tienen el derecho de 
Uevar a su hijo para que se le haga una 
Evaluaci6n Educacional Independiente 
(1EE). Pueden pedir que el sistema esco- 
lar pague la 1EE si piensan que la primera 
evaluacion no se hizo en forma apropiada. 

(5) Los padres deben ser invitados a 
esta reunion, ya que durante esta se escribe 
el programa de educacion especial del niflo. 
El 1EP incluye las metas y objetivos del pro- 
grama del nino, los tipos de servicios espe- 
cializados que pueden ser necesarios, y la 
cantidad de tiempo que participara en ac- 
tividades escolares regulares. 

Durante la misma reunion se decide 
donde se debe implementar el IEP, es 
decir, la ubicacion del nino. La ubicacion 
debe ser lo menos restrictive posible, 
pero a la vez debe ser apropiada para el 
nino. Esto se conoce como el Ambiente 
Menos Restrictivo ("Least Restrictive En- 
vironment," o LRE). La ubicacion puede 
ser dentro de un sal6n de clases regular 
con los servicios de apoyo necesarios, una 
sala de recursos por un periodo de tiempo 
especifico, un salon de clases solo para 
ninos con discapacidades, o dentro de 
una localidad aparte. 

Los padres tienen el derecho de estar 
de acuerdo o no estar de acuerdo con el 
IEP y la propuesta ubicacion. 



(6) Los padres pueden discutir sus 
preocupaciones con el equipo del IEP y 
luego tratar de llegar a algun compromise 
Si aun estan en desacuerdo, los padres 
pueden comenzar sus derechos del proce- 
so legal debido ("due process"). 

(7) Durante la reuni6n del IEP se 
revisa el progreso del nino, se actualiza el 
IEP, y se discute la ubicacion del nino. Se 
invita a los padres a esta reunion, y estos 
pueden hacer sugerencias para algun cam- 
bio, estar de acuerdo o diferir con las me- 
tas de IEP, y estar de acuerdo o no con la 
ubicacion. Esta reunion debe llevarse a 
cabo por lo menos una vez al ano. Los pa- 
dres o personal escolar pueden pedir que 
se revise el IEP o la ubicacion en cualquier 



momento. 

" (8) Los padres pueden discutir sus 
preocupaciones con el personal de edu- 
cacion especial y el equipo de revisi6n. 
Hay varias opciones, incluyendo pruebas 
adicionales, una evaluacion independi- 
ente, u otras actividades que se encuen- 
tran dentro de los derechos del proceso 
legal debido. 

(9) El niflo continuara en el programa 
de educacion especial con el IEP actual- 
izado. Ei IEP sera actualizado cada ano y 
se llevara a cabo una re-evaluacion deta- 
llada por lo menos cada tres aflos. 



Durante la reunion del 
IEP se revisa el pro- 
greso del nino, se 
actiializa el IEP, y se 
discute la ubicacion 
del nino. Se invita a 
los padres a esta re- 
union, y estos pueden 
hacer sugerencias para 
algun cambio, estar de 
acuerdo o diferir con 
las metas de IEP, y es- 
tar de acuerdo o no 
con la ubicacion. Esta 
reunion debe llevarse a 
cabo por lo menos una 
vez al aho. 



20 

-19- 



Esta Gmapara Padres de NICHCY se produce en respuesta a los pedidos de padres, profesionales y $ 
otros mdividuos interesados. Las copia-, individuales de los materiales de NIGHCY se proporcionan 
sin cargo alguno. NICHCY disemina ademas otros materiales y puede responder a pedidos de 
mformacion individuals. Para mayor informacion y asistencia, o para recibir una Lhta de Publicaciones 
de NICHCY, pongase en contacto con NICHCY, P.O. Box 1492, Washington, DC 20013 o llame al 
telefono 1-800-695-0285 (Voz/TT). 

Personal del Proyecto 

Director del Proyecto... c »• i 

c , r^. 3 Suzanne Ripley 

Sub Director D . . JT T , ; 

c- . Richard L. Home 

kditora T . ,. 

r-r\ , Lisa Kiipper 

1 raductora n ,. . , ,„ T , 

Bernardita McCormick 

Esta informacion queda en manos y dominio del publico. A los iectores se les anima a copiar 
y compartir la informacion, pero por favor den credito a National Information Center for Children and 
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Kundada cn 1961 la Acadcmia para el Dcsarrollo Ivducacional cs una or K ani/,,cion sin fines dc lucn, dcdicada a Ins Servians ,nr, tr.f.r 
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